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Пояснительная записка 

 

Работа в сфере управления находит свое конкретное оформление в си-

стеме делопроизводства, так как в любой организации выполнение управлен-

ческих функций осуществляется посредством устных или письменных дело-

производственных действий. Учитывая, что информация, содержащаяся в 

документах, необходима для стабильной деятельности любой организации, 

большое значение имеет знание правил составления и оформления докумен-

тов, организации делопроизводственных процессов, соблюдение порядка ре-

гистрации, контроля исполнения и хранения документов. 

Практически ни одна технологическая функция управления, связанная 

с использованием информации, подготовкой и принятием решения, не обхо-

дится без процесса создания, оформления, исполнения документов и их хра-

нения. В ежедневной практической деятельности руководителям организа-

ций, структурных подразделений, работникам служб делопроизводства при-

ходится решать огромный комплекс вопросов, связанных с разработкой и из-

данием документов, регламентирующих управленческую и хозяйственную 

деятельность организации, регистрацией входящих, исходящих и внутренних 

документов, формированием дел, определением сроков хранения, передачей 

в архив или оформлением для уничтожения. 

С документированием связана деятельность всех сотрудников органи-

зации – от исполнителей до руководителей всех уровней и звеньев. Любые 

важные решения требуют документального оформления. 

Без правильной постановки делопроизводства, знания его нормативно-

методической базы, невозможно справиться с потоком документов, быстро 

найти требуемый документ и навести по нему справки, проконтролировать 

его исполнение и обеспечить сохранность, поэтому специалисту любого 

уровня необходимо в той или иной степени обладать определенными умени-

ями и навыками подготовки, составления, оформления документов различно-

го содержания.  

Вопросы делопроизводства неразрывно связаны с вопросами организа-

ции архивного хранения документов. Важность архивных документов в со-

временном информационном обществе неоспорима. В них сосредоточена до-

кументальная память нации, ее интеллектуальное наследие. Архивные доку-

менты подтверждают и гарантируют социальные права граждан. Все органи-

зации России, независимо от организационно-правовых форм, должны в сво-

ей деятельности руководствоваться положениями и требованиями, установ-

ленными действующими нормативными актами по делопроизводству и ар-

хивному делу. Архивы организаций и архивные учреждения несут ответ-

ственность перед обществом за сохранность и использование документов, 

поэтому дополнительный акцент в программе сделан на организации архив-

ного хранения документов в соответствии с законодательством. 

Данная программа является программой дополнительного профессио-

нального образования и направлена на повышение профессионального уров-

ня, необходимого для профессиональной деятельности, на получение допол-
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нительных практических навыков работы по подготовке управленческих 

документов, слушатели также узнают как грамотно организовать документо-

оборот внутри организации, о порядке работы с каждым видом документов,  

о хранении документов и передаче дел в архив. Вопросы программы ком-

плексно охватывают всю работу по подготовке, оформлению и ведению до-

кументации с учетом вида деятельности и особенностей работы организации. 

При разработке программы использованы следующие законодатель-

ные, нормативные правовые акты и методические документы: 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 "Об образовании в 

Российской Федерации"; 

Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федера-

ции от 12 апреля 2013 г. № 148н "Об утверждении уровней квалификации     

в целях разработки проектов профессиональных стандартов" (зарегистриро-

ван в Минюсте России 27 мая 2013 г. № 28534);  

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 

июля 2013 г. № 499 "Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным образовательным про-

граммам" (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 20 августа 

2013 г., регистрационный № 29444). 

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации     

от 11 августа 2014 г. № 975 "Об утверждении федерального государственно-

го образовательного стандарта среднего профессионального образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архи-

воведение (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 20 августа 

2014 г. № 33682);  

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации     

от 6 марта 2015 г. №176 "Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта высшего профессионального образования по 

направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение (уро-

вень бакалавриата) (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 27 

марта 2015 г. № 36613); 

Приказ Министерства труда России от 15 июня 2020 г. № 333н "Об 

утверждении профессионального стандарта "Специалист по организацион-

ному и документационному обеспечению управления организацией" (зареги-

стрирован в Минюсте Российской Федерации 15 июля 2020 г. № 58957); 

Письмо Министерства образования и науки от 9 октября 2013 г. № 06-

735 "О дополнительном профессиональном образовании" (вместе с Разъяс-

нениями о законодательном и нормативном правовом обеспечении дополни-

тельного профессионального образования); 

Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации    

от 22 апреля 2015 г. № ВК-1032/06 "О направлении методических рекомен-

даций-разъяснений по разработке дополнительных профессиональных про-

грамм на основе профессиональных стандартов".  
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I. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

 

Целью реализации программы является повышение уровня профессио-

нальной подготовки по документационному обеспечению и работе с архив-

ными документами, изучение научно-методических основ работы с архив-

ными документами. 

 

Цель программы: 

 

-повышение уровня профессиональной подготовки по документацион-

ному обеспечению и работе с архивными документами; 

-формирование знаний в области нормативного регулирования доку-

ментационного обеспечения организации, нормативное регулирование фор-

мирования и хранения архивных документов; 

-приобретение опыта разработки организационных и нормативно-

методических документов, грамотного заполнения и ведения унифицирован-

ных форм документов; 

-развитие компетентности личности, направленное на реализацию по-

лученных знаний и опыта; 

- изучение основных этапов развития архивного дела и формирование 

определенного объема знаний по истории архивного дела, архивной теории  

и методике архивной деятельности; 

- развитие навыков работы с документом любого вида; 

- развитие компетентности личности, направленное на реализацию 

полученных знаний и опыта. 
 

В результате изучения программы "Делопроизводство и архивное дело" 

слушатели должны: 

 

Знать: 

- законодательство в области ведения документооборота и архивного 

дела; 

- принципы организации делопроизводства в учреждении; 

- правовые и нормативные основы ведения документооборота, состав-

ления и оформления основных видов управленческой документации; 

- унифицированные формы и методы оформления документации. 

- правила текущего хранения документов; 

- подготовку документации для длительного хранения; 

- основные требования обеспечению сохранности документов в архиве, 

порядок выдачи дел; 

 - режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи 

дел. 
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Уметь: 

- разрабатывать проекты локальных нормативных актов и норматив-

но-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению де-

лопроизводства; 

- грамотно составить или оформить тот или иной служебный документ; 

- составлять, учитывать, хранить, организовывать защиту и передачу 

служебной и конфиденциальной документации в соответствии с требования-

ми документооборота; 

- работать с универсальными пакетами прикладных программ для ре-

шения управленческих задач, использовать для организации, хранения, поис-

ка и обработки информации системы управления базами данных; 

- проводить экспертизу ценности документов, 

- формировать и хранить дела, учитывать и осуществлять передачу до-

кументов в соответствии с нормативными требованиями. 

 

Процесс изучения программы "Делопроизводство и архивное дело" 

направлен на формирование следующих компетенций: 

 

а) общекультурных (ОК): 

 способности к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

 способности к использованию основных методов, способов             и 

средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10); 

 способности уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям (ОК-11). 

 

б) общепрофессиональными компетенциями (ОПК): 

 способностью использовать теоретические знания и методы исследо-

вания на практике (ОПК-1); 

 владением базовыми знаниями в области информационных техноло-

гий (программные продукты, используемые в управлении документами, си-

стемы электронного документооборота, технологии сканирования докумен-

тов) (ОПК-2); 

 способностью решать стандартные задачи профессиональной дея-

тельности на основе информационной и библиографической культуры с при-

менением информационно-коммуникационных технологий и с учетом ос-

новных требований информационной безопасности (ОПК-6). 

 

в) профессиональных (ПК) соответствующими видам профессио-

нальной деятельности: 

научно-исследовательская деятельность: 

 владением основами информационно-аналитической деятельности 

и способностью применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 владением знаниями основных проблем в области документоведе-

ния и архивоведения (ПК-3); 
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 способностью самостоятельно работать с различными источниками 

информации (ПК-4); 

 владением тенденциями развития информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-5); 

 способностью анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам элек-

тронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-6); 

 способностью анализировать ценность документов с целью их хра-

нения (ПК-8); 

технологическая деятельность: 

 способностью вести научно-методическую работу в государствен-

ных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-13); 

 владением навыками использования компьютерной техники и ин-

формационных технологий в документационном обеспечении управления и 

архивном деле (ПК-14); 

 способностью совершенствовать технологии документационного 

обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств ав-

томатизации (ПК-15); 

 способностью использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 

 способностью использовать правила организации всех этапов рабо-

ты с документами, в том числе архивными документами (ПК-20); 

 владением навыками составления описей дел, подготовки дел к пе-

редаче в архив организации, государственный или муниципальный архив 

(ПК-21); 

 способностью принимать участие в работе по проведению экспер-

тизы ценности документов (ПК-22); 

 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов 

в архиве (ПК-23); 

 владением навыками организации справочно-поисковых средств и 

использования архивных документов (ПК-24); 

 владением навыками подготовки управленческих документов и ве-

дения деловой переписки (ПК-25); 

 владением навыками обработки документов на всех этапах доку-

ментооборота, систематизации, составления номенклатуры дел (ПК-26); 

 способностью принимать участие в работе по проведению экспер-

тизы ценности документов (ПК-27); 

 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов 

в архиве (ПК-28); 

организационно-управленческая деятельность: 

 способностью организовывать работу службы документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30); 

 способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нор-

мативно-методические документы по ведению информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 
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 владением законодательной и нормативно-методической базой ин-

формационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, 

способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32); 

 владением навыками работы с документами, содержащими инфор-

мацию ограниченного доступа (ПК-38); 

 знанием требований к организации обеспечения сохранности доку-

ментов в архивах (ПК-40); 

проектная деятельность: 

 владением принципами и методами упорядочения документов (ПК-

43); 

 владением принципами организации служб документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях 

(ПК-44); 

 владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

 владением методами проведения анализа организации документа-

ционного обеспечения управления и архивного хранения документов в кон-

кретной организации (ПК-46); 

 владением принципами и методами организации хранения доку-

ментов (ПК-47); 

 владением навыками оптимизации состава документов и информа-

ционных потоков, сокращения их количества (ПК-48); 

 владением навыками совершенствования организации хранения до-

кументов (ПК-49); 

 способностью совершенствовать документационное обеспечение 

управления (ПК-50); 

 способностью совершенствовать работу с архивными документами 

архива организации на основе использования современных информационных 

технологий (ПК-51). 

 

Особенности реализации программы для лиц  

с ограниченными возможностями здоровья 

 

Содержание, условия и формы организации обучения слушателей с 

ограниченными возможностями здоровья по данной программе определяют-

ся индивидуально с учетом особенностей психофизического развития, состо-

яния здоровья и особых потребностей таких слушателей: 

 обеспечение доступа в здания и аудитории архива; в случае необхо-

димости, предоставление услуг помощника;  

 обеспечение индивидуального подхода – проведение индивидуаль-

ных занятий и консультаций по курсу с учетом индивидуальных возможно-

стей слушателей с ограничениями по здоровью;  

 предоставление учебников и учебных пособий в соответствии            

с учебным планом программы, тестовых и других материалов по курсу в 

электронном виде; в случае необходимости – специальных технических 

средств обучения; иных условий, без которых невозможно или затруднено 



9 
 

освоение данной программы обучающимися с ограниченными возможностя-

ми здоровья. 
 

II. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

2.1. Учебный план и объем программы, виды занятий и  

методы обучения 

 

Занятия проходят в лекционной и практической форме; их общий объ-

ём составляет 78 часов. Такое построение программы дает слушателям воз-

можность получить необходимые знания программы "Делопроизводство       

и архивное дело" и закрепить их. 

 

Форма обучения очная, с отрывом от производства. 

 

Систематизированные основы знаний по изучаемой дисциплине закла-

дываются на практических занятиях, посещение которых слушателями обя-

зательно. 

Практические занятия проводятся в следующих формах:  

1) обсуждения вопросов;  

2) рассмотрение и обсуждение качества выполненных практических 

заданий; 

3) анализ и обсуждение сложных (проблемных) вопросов; 

 

Тема и вопросы практических заданий, вопросы для самоконтроля со-

держатся в рабочей программе. Эффективность подготовки слушателей         

к устному опросу зависит от качества ознакомления с рекомендованной ос-

новной и дополнительной литературой. 

Целью проведения практических занятий является практическое вы-

полнение заданий на основе формуляров документов для приобретения 

навыков по составлению текстов документов их оформлению. Выполнение 

практических занятий включает в себя также поиск информации по заданной 

теме, освоение основных терминов и определений. 

 

Применяются также:  

 блиц опросы; 

 решение тестов. 
 

Категория слушателей, на которых ориентирована программа: про-

грамма рассчитана на широкий круг слушателей, которым необходимо обра-

зование в области документационного обеспечения управления, заинтересо-

ванных в повышении профессиональной компетенции и приобретении теоре-

тических знаний и практических умений, способствующих повышению 

уровня документационного обеспечения деятельности организации.  
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К освоению дополнительных профессиональных программ допускают-

ся: лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование 

 

Лицам, успешно освоившим дополнительную профессиональную про-

грамму, выдается удостоверение установленного образца.  

 

Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого 

утвержден Положением о порядке оформления, выдачи и учета документов      

о квалификации в сфере дополнительного профессионального образования   

в краевом государственном бюджетном учреждении "Государственный архив 

Хабаровского края". 

Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на ито-

говой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоив-

шим часть дополнительную профессиональную программу и (или) отчислен-

ным с курсов повышения квалификации, выдается справка о периоде обуче-

ния. 

 

Учебный план 

программы повышения квалификации 

по дисциплине "Делопроизводство и архивное дело" 

 

№ 

п/п 

Наименование модулей Всего, 

акад. 

час. 

В том числе  

лекции практические 

занятия 

1. Документационное обеспече-

ние управления 

 

58 43 15  

2. Архив организации, организа-

ция архивного хранения доку-

ментов 

 

19 13 6  

 Итого по модулям 77 56 21 

 

 

 Итоговая аттестация 1    

 Итого 78 57 21 

 

 

 

2.2. Учебно-тематический план и содержание программы. 
 

№ 

п/п 

Наименование модулей и 

тем 

Всего, 

час. 

В том числе Форма 

контроля лекции практиче-

ские 

занятия 
 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 
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1. 2. 3. 4. 5. 6. 

 

Модуль 1. Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Тема 1. Нормативно-

правовое регулирование 

делопроизводства, доку-

ментооборота и архивного 

дела 

 

6 6   

1.2.  Тема 2. Организация эф-

фективного документообо-

рота на предприятии 

8 6 2 Групповая 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

1.3.  Тема 3. Документирование 

деятельности организации 

и общие правила оформле-

ния документов 

12 8 4 Групповая 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

1.4.  Тема 4. Формирование до-

кументального фонда ор-

ганизации, учет и обеспе-

чение сохранности доку-

ментов в текущем дело-

производстве 

 

11 8 3 Групповая 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

1.5. Тема 5. Конфиденциальное 

делопроизводство 

 

3 3   

1.6. Тема 6. Порядок подготов-

ки и передачи документов 

на хранение в архив орга-

низации 

 

18 12 6 Групповая 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

 Итого по модулю: 58 43 15  

 

Модуль 2. Архив организации, организация архивного 

хранения документов 

 

2.1. Тема 7. Организация рабо-

ты архива 

 

6 4 2 Групповая 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

2.2. Тема 8. Организация учета 

документов в архиве 
 

8 5 3 Групповая 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

2.3. Тема 9. Использование до- 4 3 1 Групповая 
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1. 2. 3. 4. 5. 6. 

кументов архива 

 

и самостоя-

тельная ра-

бота 

2.4. Тема 10. Порядок переда-

чи документов архива на 

постоянное хранение 

 

1 1   

 Итого по модулю: 19 13 6  

 

ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

1 

  

1 

 

Зачёт 

Итого 78    

 

Содержание программы повышения квалификации 

по дисциплине "Делопроизводство и архивное дело" 

 

Модуль 1. Документационное обеспечение управления 

 

Тема 1. Нормативно-правовое регулирование делопроизводства, 

документооборота и архивного дела 

 

Исторический опыт организации делопроизводства в учреждениях Рос-

сии.  

Понятие нормативной и методической базы делопроизводства и архив-

ного дела. Структура нормативной и методической базы: законодательные 

акты Российской Федерации в сфере информации и документации, норма-

тивные правовые акты Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации по делопроизводству и архивному делу.  

Правовая основа делопроизводства и архивного дела (Федеральные за-

коны, Указы Президента Российской Федерации и постановления Правитель-

ства Российской Федерации). Нормативно-правовые акты федеральных орга-

нов исполнительной власти. Основные нормативные методические докумен-

ты по делопроизводству, документационному обеспечению управления 

(ДОУ) и архивному делу. Основные нормативные документы, содержащие 

правила документирования: унифицированные системы документации 

(УСД); Государственные и национальные стандарты Российской Федерации 

в сфере информации, документации, управления документами. Их назначе-

ние, структура, применение в практике работы организаций. 

Роль и назначение инструкции по делопроизводству. Правила оформ-

ления, утверждения. 

 

Тема 2. Организация эффективного документооборота на предприятии 

 

Организация делопроизводственной службы. Функции службы доку-

ментационного обеспечения управления. Положение о службе ДОУ. Долж-

ностные инструкции работников службы ДОУ.  
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Принципы организации документооборота организации. Централизо-

ванная и децентрализованная организация документооборота.  

Основные положения и требования к организации документооборота 

организации. Понятие электронного документооборота и системы электрон-

ного документооборота (СЭД). Основные функции СЭД. 

Организация работы с поступающими, отправляемыми, и внутренними 

документами. Формы и порядок регистрации. Контроль сроков исполнения.  

Работа исполнителей с документами. Порядок составления проекта до-

кумента. Взаимодействие работников служб ДОУ со структурными подраз-

делениями при разработке, подписании, согласовании, утверждении доку-

ментов. Особенности и ответственность за хранение документов предприя-

тия. 

 

Тема 3. Документирование деятельности организации и общие правила 

оформления документов 
 

Развитие представлений о документе. Роль документа в жизни человека 

и общества. Влияние научно-технического прогресса на развитие документа. 

Свойства и признаки документа. Виды управленческих документов. Бланк 

организации, должностного лица (руководителя, заместителя руководителя), 

бланк структурного подразделения. Бланки документов. Требования к блан-

кам управленческих документов. Особенности изготовления гербовых блан-

ков и порядок их учета. Требования к оформлению реквизитов документов. 

Состав реквизитов для каждого вида бланков: бланка конкретного вида 

документа (приказа, распоряжения, постановления, протокола и др.), бланка 

письма, общего бланка. Оформление реквизитов, придающих документу 

юридическую силу: подпись, печать, гриф утверждения, дата документа и его 

регистрационный номер. Заголовок к тексту как важнейший поисковый при-

знак документа.  

Требования к оформлению текста документов. Требования к машино-

писному оформлению документа (шрифт, интервалы, поля).  

 

Тема 4. Формирование документального фонда организации, учет и             

обеспечение сохранности документов в текущем делопроизводстве 

 

Документальный фонд организации. Понятие номенклатуры дел. 

Функции номенклатуры дел. Виды номенклатур дел; отличие индивидуаль-

ной, примерной и типовой номенклатур дел. Порядок составления и утвер-

ждения индивидуальной номенклатуры дел. Структура номенклатуры дел. 

Систематизация заголовков дел в номенклатуре дел. Правила составления за-

головков дел. 

Определение их сроков хранения документов. Система перечней до-

кументов, правила построения и порядок пользования перечней.  

Понятие "дело". Порядок формирования дел в организации. Основные 

требования к формированию и оформлению дел в соответствии с номенкла-

турой дел в текущем делопроизводстве. Специфика формирования отдель-
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ных категорий дел. Особенности формирования дел с перепиской. Оформле-

ние дел в текущем делопроизводстве. 

Обеспечение сохранности и учета документального фонда, доступа к 

документам фонда организации. Особенности организации хранения, поиска 

и выдачи дел специалистам во временное пользование. 

 

 

Тема 5. Конфиденциальное делопроизводство 

 

Понятие и особенности конфиденциальной информации. Общая харак-

теристика нормативной базы.  

Документирование конфиденциальной информации. Организация кон-

фиденциального документооборота. Основные требования к системе доступа 

к конфиденциальной информации. Формирование и оформление конфиден-

циальных дел. Подготовка конфиденциальных документов для архивного 

хранения. Особенности конфиденциального электронного документооборота. 

 

Тема 6. Порядок подготовки и передачи документов на хранение в архив 

организации 

 

Этапы подготовки дел к хранению. Понятие "экспертиза ценности до-

кументов". Нормативно-методическая основа проведения экспертизы ценно-

сти документов. Основные принципы экспертизы ценности документов. Кри-

терии отбора документов на длительное и постоянное хранение. 

Организация работы экспертных комиссий (ЭК) учреждения. Права и 

функции экспертной комиссии, организация ее работы и документирование 

деятельности. Этапы проведения экспертизы ценности документов. Оформ-

ление результатов экспертизы ценности документов. Организация работы по 

экспертизе ценности, переводу на постоянное хранение или отбору на уни-

чтожение документов по личному составу, срок временного хранения кото-

рых истек. 

Требования к оформлению дел, принимаемых в архив. Подготовка дел 

к архивному хранению: нумерация листов, составление листа-заверителя       

и внутренней описи, подшивка дела, оформление обложки. Уточнение заго-

ловков дел и сроков хранения. 

Сроки передачи дел на архивное хранение. Порядок выделения к уни-

чтожению документов временного хранения. Акт уничтожения документов     

с истёкшим сроком хранения. 

Составление и оформление описей дел. Организация процесса переда-

чи дел в архив организации. 

 

Модуль 2. Архив организации, организация архивного 

хранения документов 

Тема 7. Организация работы архива 

 

Сведения об организации архивного дела в современной России. Зада-
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чи федеральной архивной службы. Учреждения федеральной архивной служ-

бы; их основные функции. Органы управления архивным делом (федераль-

ные и региональные); их функции. Архивы федеральные, региональные, му-

ниципальные; их функции. 

Основные нормативно-правовые документы, регламентирующие рабо-

ту архива организации. Понятие архива организации. Основные задачи          

и функции архива. Положение об архиве организации, порядок разработки    

и утверждения. Комплектование архива организации, источники комплекто-

вания архива. 

Система мер обеспечения сохранности архивных документов. Требова-

ния к зданиям и помещениям. Режимы хранения архивных документов: све-

товой, санитарно-гигиенический, температурно-влажностный, охранный, 

противопожарный. Условия архивного хранения электронных документов. 

Оборудование хранилищ. 

Общие требования к размещению архивных документов в хранилище. 

Топографирование. Организация выдачи дел из архива. Карта-заместитель 

дела. Ответственность за несоблюдение требований законодательства об 

обеспечении сохранности документов. 

 

Тема 8. Организация учета документов в архиве 

 

Общие требования к учету документов, система учётных документов 

архива. Состав учетных документов архива организации. Порядок ведения 

учётных документов архива: книга учета поступления и выбытия докумен-

тов, список фондов, лист фонда, описи дел, реестр описей, дело фонда и др. 

Единицы учета архивных документов. Архивный шифр. 

Паспорт архива организации. Основные правила заполнения паспорта 

архива организации. 

Проверка наличия и состояния архивных документов. Основные задачи 

проверки наличия и состояния. Проверка физического состояния документов. 

Роль проверки наличия и состояния архивных документов в обеспечении их 

сохранности. 

 

Тема 9. Использование документов архива 
 

Организация использования архивных документов. Формы и порядок 

использования документов архива. 

Порядок исполнения запросов социально-правового и тематического 

характера. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных 

копий. Учет использования документов архива. 

Доступ к архивным документам. Выдача дел из архива. Отказ в выдаче 

архивных документов. 
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Тема 10. Порядок передачи документов архива на постоянное хранение 

 

Сроки временного хранения архивных документов в организациях. По-

рядок передачи дел из архива организации на постоянное хранение в госу-

дарственный или муниципальный архив, в том числе в случае реорганизации 

или ликвидации организации. Акт приёма-передачи дел на архивное хране-

ние. 

Досрочная передача документов на постоянное хранение. Продление 

сроков временного хранения документов.  

 
Планы практических занятий 

 

Тема 2. Организация эффективного документооборота на предприятии  

 

Темы практических занятий  

 

1. Рассмотрение порядка прохождения поступившего в организацию 

документа. 

2. Разработка порядка согласования различных видов внутренних до-

кументов (инструкции по делопроизводству, должностной инструкции, при-

каза по основной деятельности, приказа по личному составу и др.) 

3. Особенности регистрации разных видов документов (поступающих, 

отправляемых, внутренних). 

4. Контроль исполнения документов. 

 

Основные понятия: документооборот, документационное обеспечение 

управления, инструкция по делопроизводству, поступающие, отправляемые 

и внутренние документы, этапы подготовки документа, движение доку-

ментов, регистрация документов, контроль исполнения документов, ин-

формационно-поисковые системы.  

 

Контрольные вопросы по теме 
 

1. Что такое документооборот? 

2.  Какими нормативными правовыми актами регламентируется поря-

док прохождения документов и операции с ними? 

3.  Каковы основные принципы организации документооборота в орга-

низации? 

4.  Каковы цели разработки инструкции по делопроизводству? Какие 

обязательные сведения она должна содержать?  

5.  Какие сведения должен включать график документооборота?   

6.  Какие существуют формы организации работы с документами?       

В чём их принципиальное отличие? 

7.  Из каких этапов состоит процесс обработки и движения докумен-

тов? 


